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ふと操作を忘れてしまった、 
そんなとき役に立つ 
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Printed in Japan 


このマニュアルは再生紙（ち紙率： 
70%)を使用していまず。 


参 r ヴポートナビゲータ ー J でパソコンの巧い方をぎぶ 

①デスクトップにある^をダブルクリック 

▼ 

③目的にあった項目をクリック 




台ゴ会!遺鲁~^ 



己の K ソコン« 
CU なじ ft るかた 


なにか S 函 D のかた 


1>7=ユ7ル S k ソフトや/ 1— ドの 

* た》か0のかを ， _ ，た U かを _ 

•ソト t 安屯して* *え! »付ソフトのい方，备；う*<いかないと*，な!•のような 

-ウイルスが*やセ♦ユ；プーホーの H いをわガ巧など，：ちがす«とき、サボート*□への田 

,3' 占*-;- • リティの》走れ*しょう‘ ；パトについての情 gtt こをら"；い任 ゎ 公方 t 巧りたい と e な… 

;トト M 化■■日トラブル麻 


! Wndows の S 利な# 巧 方 a な i このパソコン のさ 巧の!■巧サ名 
， ど、ーホ違んだ S い 方 t わばえて：みパソコンの技定方をなどに 
— み*しょう. :ついての# しい おんがあります。 


i 



基本操作は、「パソコンのいろは山 
で実際に操作しなび5学習でき 
ます。「パソコンのいろは山は、 r ソ 
フトナビゲーター」から起動でき 
ます。 


flA る 的! 


•ソフトの はじめ方 

〜ソフトナビゲーターか6の起動- 



①デスクトップにある 匿! II をクリック 

「スタートメニュー」のにこからソフトが見つかり 
ます!」か5起動することもできます。 

‘ ③ Step 1〜 step 3 で目的にあつた項目をクリック 

③ 使いたいソフトのアイコンをクリック 

④ r 起動ずる」をクリック 


•スター トメニューを®う 

(画面左下のをクリックすると、スタートメニューが表示されます。） 
使用ユーザー名 


最近使った ソフト^ 


ソフトを - 

起動ずるとさは 
ここをク U ック 



ぶ イントネ，卜 

Internet Explorer 

^^^of/office Outlook 

ム) スィ ドキ1タント 

マイけチサ 

户ろ マィ ミ: 1一かゥ 

、| MSN 

^ マイコンピュータ 

Windows Media Player 

^ 玉卜日-ル/け、ル巧 
み ブ□ヴラムのァ。む t 既定の段 

1 ^^ Windows XP ッァ - 
ぶフ w ルと i 强①ぉ送。ィザ-ド 

ヘルプヒサボート(が ■ 

心が まる） 

〇 乃ィルをが防し 巧 行吸… 

砂 ^〇似かびゎか口ます， r ■ 

1 

すべてのブ□。ラム(亡） > 



ここをク IJ ック 
r - Windows の機能説明を見るときは 
ここをク U ック 

■パソコンを終了するとをは @ をクリック 

I— 回を クリック 




しば5くすると自動的 
に電源び切れます 


※記載している画面は、実際の画面と多少異なることびありまず。 











































































文字の入力 


•入力ず る文宇を切り替える 

@を巧す 

日本語を入力できる状態と半角英数字を入力 
できる状態び切り替わります 


状態はここで確認できます 
日本語入力 半角英数1 

か み 細姻 ftiB 


:字入力 


販煤产 


•カタ カナに変換ずる 


◎全角カタカナに変換 
D を巧ず 

◎半角カタカナに変換 
PH を巧ず 




•文 宇を削除ずる 


刖にのつた 


◎力ーソルの左ので字を消ず L 文呈び消ミる 


區 M を巧ず 


あ I うえお 


◎カーソルのちので字を消ず 
问马または區]を巧す 


「後ろにあった 
L 文きが消える 


ん J r - 话弓 I ま） J を 
入力ずる 


入力す破字マ字入力 ■ かな入力 


囚 


表中の「 I な Shift ]+」は、〔 

巧すことを表してしげす 


] を巧したままキーを 


•アルファ ベットに変換ずる 


たけ 


■ 


たけ 


◎全角アルファベットに変換 
ド I を巧す 


◎半角アルファベットに変換 
を巧す 


•アルフ アベツトの大文宇を 
入力ずる 

I な Shift I を巧したままアルフアベットの 
キーを巧ず 


「oshift I を巧したまま[^〇| を巧すと、 

固マークのついたランプび点なし、 
大文字び続けて入力できます 


1 ♦文 宇を上書をしたり挿入ずる 


aIcd 「 A 」 の後ろに 「 B 」 を入れる場合 

-区司または li ] を巧ずと上書きと 

◎上書さ 

にがおに 

挿入が切り曾わります 

入力済みので字を消して 

上書さされた 

A b|d 

-ソフトによっては、現在の状態を 

新ししぶ字を人力します 

確認でさます 

1 

◎挿入 

入力済みの文:字を残して 

B び挿入された 

•ドコー...國最巧化 ご 1 

本語 J 

abIcd 

1 

1 新しいで字を挿入します 

上書きの状態びウィンドウの下端に表示されてし巧例 




































































文字の入力 


•漢 宇に変換ずる 

①読みを入力 


こうかん 



今日歯医者へ斤きました 


@[ 


1(スぺース）を巧して変換 


蚕熙 


「 Enter 


を巧して確定 


入力したい漢字び出てこ 
ないときは、②で 
I I (スぺース）を 

続けて巧すと、別の漢字 
が表示されます 

- G が表示されている同音 
意義語は、ポイントする 
と意味び表示されます 


Ml 


1交換 

Q - 

2 


3高官 


4向寒 


5交歓 

P 

6を感 

Q 

7巷間 


8 公館 


9巧漢 

V 


2/19 


•文節を 切り替える 

① I 


] (スぺース）を巧して変換 


② I な Shift I を巧したままI 叫 または 

W を巧して、変換ずる夕字の轟 
囲を変える 


^^、しでへ：(子さました 


@[ 


] (スぺース）を巧して変換 


今日は医をへ斤きました 


I tnter 

④ f 


を巧して確定 


•文 宇や記号を入力ずる 

次の記号は、漢字と同じように読みを入力して記号に変換できます。 


入力したい文字 I 

読み 1 

1入力したい文字 

1 読み 

〇•◎①③③ 

まる 

Tel 

でんね 


しか< 

> 

おんぷ 


さんか< 

X 

かける/ばつ 

な*※ 

ほし 

今 

わる 

t トー 

やじるし 


てん 

「」『』【】〔）《》"" 

かつこ 

㈱ 

かぶ 

〜 

か 5 

ク// 

おなじ 

No . 

なんば一 

ヶ 

け 

干 

ゆうびん 

①③③④ 

いち、に、さん、し 


これ5ので字や記号、半角のカタカナなどを電子メールで使用すると、受け取った相手び読むときに 
正しく表示されない（で字化けする）ことびあります。電子メールでは使わないようにしましよう。 


































LTU 

※：子音を 2 回続けて押しても入力できます 


ーマ字つづり一覧表 


ふあ ふい 


ふえ ふお 


ぴや ひ 


びや びいびゆ びえ びよ 


ぢゆ ぢえ ぢよ 


ちや ち 


さや ざい ざゆ ざえ 


I 


-器 

Z J J 


E 

Y 

R 


E 

Y 

G 


E E 
YE Y 
Z J J 


圆 I 鬧 


U U 
>u> 
Z J J 




が 


ご 


I 瞪顯 


A A 
YAY 
z J J 










ホームページを見る 


•アドレス ( URL ) を入力してホームぺージを見る 

①すでに入つているアドレスをクリック 

反転表示になります 


アドレスを) 


孰而日。田 BH 而 H 


一度入力したアドレスは、ここを 
クリックして 選ぶ ことびできます 

[ァドレス⑩ [垣 http:" 21 W! 


お http://www.biglobe.ne.jp/ 

^ http://www.microsoft.com/isapi, 


)i/redir.dir?tird=re&pver=6& が 


②アドレスを半角英数字で入力 

アドレス屯） I を] h け p ://121 ware.com 

' - ' ▼ - 気に入ったホームぺージ はかち か。 に 

⑤ 口獅 ^ リック 登録しておくと概 U です 

■アドレス入力に必要な記号の入力のしかた 

固を巧して、半角英数字で入力 


入力したい文字 入力のしかた I 入力したい夕字 I 入力のしかた 


一 (チルダ） 

/ (スラッシュ） 

?(クエスチョンマー ク） 
. (ピリオド） 


臣] 


.因 

.巧 


因 


-(八イフン） 

_ (アンダーパ‘一) 
@ (ァットマーク） 

:(コ□ン） 


因 


'因 


表中の 「な Shift +」は、 Ushift を巧したままキーを巧すことを表してしぶす 


隹 ホームぺージを見るのに便利なボタン 

〇 房るひとつ前のぺージに戻る 

固 表示してし、る内容を最新に更新ずる 

P なまキーワードを使ってホームぺージを探す 

巧 これまでに見たホームぺージの 
— ^一覧を表示ずる 


f ファイルの捐集駐ま示な）わ尉こ入り曲ツ-ルのヘルブ(ぶ 



|ミ 〇 民る ， W ■凶齒 ろ P なを ホね をにん。 巧 ゴディ 7 

巧が 

因’。 小 




1 




旅と四きの写真館 


ようこそ化の写き能へ！ 

ここは私が旅の途中に撮影した 
四きの写真を展示しています。 

どうぞ、ごゆっくりお楽しみください。 




h ベ-ジがま示ミ倘しを 


•ホーム ぺージの画像を巧をずる 

• ①画像をちクリック 



リンクを旅ぬ） 

リンクを巧从々ィンドウで B 
巧ホを乃イ JW こ偏 ? 姐 … 
巧みを即 W が 


② r 名前を付けて 


函ホ御則するを… 
マイピクチャへ;撕を〉 
背る(こ設定を） 


デスクトップ制として i 梯必… 


，，つなり巧 
コビ-必 

— 1 シ 3- 卜か卜の 〕 t 
I 齡巧けを） 


わホに入りに巧化生)… 


画像を保存」を 
クリック 


乃ィ J 巧化)： I 立 

乃ん晴巧の ： jPNG (*が居)~ 


③保存先とファイル名をミ夫めて保存 





































































ウインドウやファイルの操作 


•ウインドウ ヴイズを変える 

ウインドウの枠やち下の J をポ 
イントし、ポインタの形が変わつ 
た5ドラッグ 

縦のサイズ 
を変える 


■： 




横のサイズ 
を変える 


,縦横のサイズ 
をいっぺんに 
変える 


•ボタンで ウインドウを操作ずる 

ウインドウち上のポタンをクリック 
- 最小化（タスクノ 一にのみ表示） 

- 最大化烟面いっぱいに表示） 
回のと きは、元のサイズに戻る 

閉じる/ソフトを終了 


閉じるときにウインドウが表示された場合は、 
メッセージを読んでいずれかのボタンをクリックしまず 



保巧しない 


ih 


無題への-まミを f 呆軌ますか？ 


.… 臘呵…… ^ 1 1 ぃぃま(が I し キサん ル I 


閉じるの 
をやめる 


位なマ > 保を場所やフアイル名を設定して保を 
1 ホ斤9 な^ 保巧び完了すると終了します 

※表术される画面は場合よって異なります 


•タスク パーでウインドウを操作ずる __ 

ボタンをクリック 
選択したボタンのウインドウび 
一番手前に表示されます 



タスク八’一 
使用中のソフトや開いているフォルダ名 
びボタン表示されまず 


ウインドウび最小化されたときは、 

もう一度ボタンをクリックすると元に戻ります 


•ファイルの 移動とコピー 

◎移動 

ファイルのアイコンを移動先に 
ドラッグ&ド□ップ 



異なるドライブへの移動は 

を巧したまま行ぃます 


◎コピー 

回を巧したまま、ファイルのアイコンを 
コピー先にドラッグ&ド□ップ 



0房る 0 ホ なま I ! 0戻る 0 ホ户ぉ 

置 圓团 1111 


異なるドライブへのコピーは _ 

0を}甲さな < てらでさますポインタが' Hi になる 



















































